Wojewddzki Sztab Wojskowy w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 25975 z dnia 20 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
kwietnia
2018

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Kancelaria jawna

Bydgoszcz Wojewddzki Sztab Wojskowy w Bydgoszczy, ul. Warszawska 10
85-915 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe (gtéwnie w ramach wojewddztwa kujawsko-pomorskiego),
koniecznos$¢ uczestniczenia w ¢wiczeniach, szkoleniach i innych przedsiewzieciach zwiazanych z zadaniami
Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Bydgoszczy; praca w budynku na 2. pietrze bez windy, praca przy
komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, rejestrowanie i odpowiednie kierowanie korespondencji wchodzacej i wychodzacej;

¢ rejestrowanie w "Ksiazce ewidencji wydawnictw" wojskowych wydawnictw specjalistycznych,
szkoleniowych i informacyjnych oraz schematéw, rysunkow i materiatéw filmowych;

¢ sporzadzanie i rozliczanie "Wykazdw przesytek";

o kompletowanie i wpinanie dokumentéw aktowych do wtasciwych teczek przedmiotowych;

¢ ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentéw wykonawcy;

¢ ewidencjonowanie elektronicznych nosnikéw informacji;

¢ ewidencjonowanie w "Ksiazce doreczen" wydawanych dokumentéw nierejestrowanych w trwatych lub
pomocniczych urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii;

e zwracanie uwagi wykonawcom merytorycznym i technicznym na niedociagniecia powstate w trakcie
wytwarzania dokumentow.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy na stanowisku kancelaryjnym lub na stanowisku w obszarze
zwiazanym z ochrong informacji niejawnych

e znajomos¢ przepisow ustawy z 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 412) i aktéw wykonawczych do tej ustawy;

e znajomos¢ ustawy z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 217);

¢ znajomos¢ "Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej" wprowadzonej Decyzja Nr
385/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 17 grudnia 2013 r. (Dz. Urz. MON 2013, poz. 338);



umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office, IBM Lotus Notes);

komunikatywnos¢, asertywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 1 rok w administracji publicznej lub wojsku
odbycie szkolenia specjalistycznego w zakresie ochrony informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Tajne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Dokument potwierdzajacy odbycie szkolenia specjalistycznego w zakresie ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Bydgoszczy, ul. Warszawska 10

85 - 915 Bydgoszcz

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na w/w stanowisku pracownikowi moze by¢ nadany przez wtasciwego wojskowego komendanta uzupehien
pracowniczy przydziat mobilizacyjny (w formie karty mobilizacyjnej), gdyz jest ono okreslone w etacie



pracodawcy na czas wojny lub na inne stanowisko, na ktérym wymagane sa kwalifikacje i umiejetnosci takie
same lub podobne jak na zajmowanym stanowisku (na podstawie art. 59a ust. 2 i 5 ustawy z 21 listopada 1967
r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej). W zwiazku z nadanym przydziatem pracownik
zobowigzany jest do uczestniczenia w ¢wiczeniach, szkoleniach i innych przedsiewzieciach zwigzanych z
zadaniami Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Bydgoszczy.

Zyciorys, list motywacyjny i o§wiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie testu sprawdzajacego wiedze oraz
rozmowy wstepnej.

Ofert niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data) stempla pocztowego).
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych i niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261-415-343 w godzinach pracy urzedu. Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze na danym stanowisku: 2 529,68 zl. brutto. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2018 roku.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



